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PRESENTACION
I L)c) la Set retaría de Educación del Distrito viene desarrollando el Galardón a la Excelencia como 
un reconocimiento a la gestión escolar de las instituciones educativas oficiales y privadas cuyos estudian­
tes alcanzan resultados de calidad.
Durante este tiempo, la participación en el Galardón a la Excelencia se ha convertido también en una he­
rramienta para consolidar la autonomía de la organización escolar,
\ m !■ ta lle res  de to rm ac ion y la aplicación de la presente guia de autoevaluación, permiten identificar 
Le fortalezas de la mstitucion y su> prioridades para la toma de decisiones y la formulación de su plan de 
mejoramiento Este proceso facilita la comparación de la situación actual de la institución con el estado 
deseado •* señala a lo> actores de la comunidad educativa cual es el camino recorrido y, sobre todo, cómo 
y por qué seguir adelante.
"• e 1 entrega de esta guía de evaluación, las instituciones postuladas participan en un pro­
ceso de preselección. Las me|ores de este grupo, son visitadas por expertos que les ofrecen retroali- 
mentación sobre sus procesos, resultados y sus planes para continuar mejorando.
Finalmente, las instituciones galardonadas reciben la estatuilla representativa y un reconocimiento 
e< onomn o para apoyar el un,inflamiento de ¡i plan de mejoramiento y empiezan a formar parte de la 
Red de Acción para la Excelencia. En esta red < omparten con otras ínstituc iones que cuentan igualmente 
con experiencias exitosas, facilitando el aprendizaje colaborativo entre ellas.
Actualmente, el Galardón a la Excelencia cuenta con la participación activa de exitosas empresas, desta- 
r adas por su gestión y su compromiso con el mejoramiento de la calidad de vida de los bogotanos, las 
< m !- se han v incu la rlo  mediante el patrocinio de los premios Igualmente, la Corporación Calidad con­
tinúa ejerciendo la asistencia técnica del proceso.
Invitamos a las comunidades de todas las instituciones de nuestra ciudad capital a vincularse activamente 
en el desarrollo de la presente guía para los participantes, para así, postularse a este premio. ¡Bienvenidos 
a una nueva versión del Galardón a la Excelencia!
CECILIA MARIA VELEZ WHITE 
Secretaria de Educación D.C.
INSTITUCIONES GALARDONADAS
Mediante Decreto N ' 379 del 30 de mayo de 1997 la Administración Distrital crea el Galardón u  , ; 
reconot imiento y estimulo a las instituciones escolares estatales y privadas de enseñanza pre-escolar, 1 i. 
ca v media que hayan logrado articular exitosamente las tareas pedagógicas y administrativas consiguu ;¡- 
do innovar y mejorar la acción educativa. Es así como en sus primeras versiones se ha otorgado H 
Galardón a la Excelencia a las siguientes instituciones educativas:
AN O CATEGORÍA INSTITUCIO N LOCALIDAD
Estatal B Institu to  D is trita l Torca Usaquén
1997 Privado A Colegio Parroquial Adveniat San Cristóbal
Privado B Colegio M ayor de San Bartolom é Candelaria
1998
Estatal A Liceos del Ejercito Patria 
Sector N orte  B - "L iceo C o lom b ia" Suba
Privado A Colegio Hijas de C risto Rey Suba
Estatal B CEDID San Pablo Bosa
1999
Privado A Colegio Santa Teresa de Jesús Fontibón




Privado A Colegio M ayor de 
Nuestra Señora del Rosario Suba
Privado A Colegio Santa Clara Teusaquillo
Galardón
A LA EXCELENCIA
TESTIMONIO INSTITUCIONES GALARDONADAS AÑO 2000
Colegio M ayor de Nuestra Señora del Rosario 
Categoría Privado A
Participar en el Galardón a la Excelencia, nos ha permitido mirarnos como institución escolar, evaluarnos 
con la medida de la excelencia en la gestión y en este momento, no solo podemos concluir cuánto hemos 
avanzado hacia nuestros objetivos v metas sino también, reconocer lo mucho que podemos aprender de 
otros c o le g io s  d e  s u s  prácticas s u s  métodos y  sus relaciones. Se nos ofrece aquí, la oportunidad de abrir 
nuestras puertas y congregarnos con muchos colegios más en un diálogo de crecimiento educativo, com­
prometido y consciente de su enorme impacto en la consolidación de nuestra sociedad.
Muchas graoas do" '-econocer nuestro esfuerzo, por acompañarnos en nuestro compromiso. Seguiremos 
adelante bajo la protección de Nuestra Señora del Rosario, para nosotros "La Bordadita", aprendiendo 
del pasado . mrand.> hacia el futuro mejorando y educando hombres y mujeres de bien para nuestras 
familias, nuestra ciudad y nuestro país".
María Ana Henao de Forero 
Rectora
Colegio Santa Clara 
Categoría Privado A
La comunidad educativa de Santa Clara se animó a participar <-n el Galardón en el año 1999, al finalizar 
e| pro< eso de conoruc< \<>n del PE I unificado de todos los colegios de las Hermanas del Niño Jesús Pobre 
en Colombia trabajo realizado con una metodología totalmente jjarticipativa ya que contó con represen­
tante-, de todos lo estamentos de las diferentes comunidades educativas. En esta oportunidad quedamos 
entre lo- rmalisM-* y se afianzó en Santa Clara una convicción: la evaluación externa y la autoevaluación 
nos impulsan al crecimiento.
El informe y la vi-.ita de retroalimentación nos dieron seguridad en nuestras fortalezas y nos mostraron 
'ammo- concretos para superar nuestras debilidades. Así, para el año 2000, la reflexión comunitaria y la 
experiencia vivida nos motivaron para continuar implementando la calidad integral a la luz de nuestro 
PE I. "Santa Clara en valores".
Ganar el Premio ha significado para nosotros un compromiso y una honda responsabilidad con Santa 
Clara, con la Iglesia y con Colombia. Los recursos otorgados nos permiten en este momento la remode- 
lación del laboratorio de química y de biología, pero sobre todo, el reconocimiento a nuestro esfuerzo 
cotidiano, incentiva a continuar con empeño y amor la construcción de la Patria desde la educación de 
la niñez y de la juventud".








1. PROPOSITOS DEL GALARDON____
OBJETIVO GENERAL
Identificar en las instituciones escolares estatales y privadas de 
enseñanza pre-escolar, básica y media del Distrito Capital expe­
riencias ejemplarizantes en la construcción e implementación de 
enfoques de gestión participativa orientados hacia la calidad.
OBJETIVOS ESPECIFICOS
1 Suministrar a las instituciones educativas una herramienta de 
auioevaluación que les permita conocer y documentar el estado 
de sus procesos de gestión y formular estrategias de mejoramien­
to en la implementación del PEI.
2 Conocer y difundir experiencias significativas en la generación 
y aplicación de enfoques de gestión y organización orientados 
hacia la calidad.
2. CATEGO RIAS
El Galardón se otorga en cuatro categorías principales y una men­
ción especial
CATEGORIA ESTATAL A
Instituciones educativas del sector estatal que ofrecen directa­
mente todos los niveles de educación básica y media, desde pre­
escolar hasta el grado 11
CATEGORIA PRIVADO A
Instituciones educativas del sector privado que ofrecen directa­
mente todos los niveles de educar ión básica y media, desde pre­
escolar hasta el grado 11
CATEGORIA ESTATAL B
Instituciones educativas del sector estatal que ofrecen directa­
m e n t e  mínimo un ciclo completo y  cuentan con convenio para 
asegurar la continuidad del servicio en los otros niveles.
El Galardón es 
una herramienta 
de autoevaluación 
que le permite a 
las instituciones 
educativas/ 
conocer el estado 
de los procesos de 




v L A EXCELENCIA
instituciones 
galardonadas 
son líderes en 
la promoción 
de la cultura 
de la calidad
CATEGORIA PRIVADO B
Instituciones educativas del sector privado que ofrecen dm la­
mente mínimo un ciclo completo y cuentan con convenio ;>ara 
asegurar la continuidad del servicio en los otros niveles
M ENCION ESPECIAL AL ESFUERZO 
EN EL MEJORAMIENTO
Instituciones educativas oficiales o privadas que, tras presentarse 
en versiones anteriores del GALARDON A LA EXCELENCIA, 
demuestran un mejoramiento sustancial en los distintos compo­
nentes de la gestión escolar.
3. REQUISITOS__________________________
Para participar en el Galardón se requiere:
• Ser una institución de educación formal.
• Tener d mi< ilio en Bogotá y estar bajo su jurisdicción.
• Estar debidamente reconocida por la Secretaría de Educación 
Distrital.
• No haber sido sancionada en los últimos cinco años.
• No haber ganado el Galardón a la Excelencia en los tres años 
anteriores.
• Haber presentado las pruebas de competencias básicas.
4. PREMIACION_________________________
• Estatuilla que identifica el Galardón a la Excelencia.
• Pergamino.
• $60'000.000 por institución premiada en cada categoría.
• Difusión y publicación de las experiencias en los medios de la 
Sec retaría de Educación Distrital y la Corporación Calidad.
5. COMPROMISO DE LAS 
INSTITUCIONES GALARDONADAS
Las instituciones galardonadas adquieren el compromiso de 
difundir su experiencia y convertirse en líderes en la promoción 





• Estableciendo un plan de atención, consultas y visitas.
• Acompañando instituciones asignadas por la Secretaría de 
Educación Distrital para apoyarlas en la incorporación de 
criterios de calidad en su gestión escolar.
• Vinculándose a la Red de Acción para la Excelenc ia para 
compartir sus experienc ias exitosas.
• H.,k iend<> mencion de este reconocimiento en s u s  estrategias 
de divulgación y publicidad, especificando el año en que lo 
obtuvieron
6. MARCO GENERAL DE EVALUACION
La met> * i. í- de evaluación busca identificar el nivel de gestión 
de cada institución examinando la capacidad de ésta de moverse 
en el tiempo y alcanzar los resultados que se ha propuesto, me­
diante un sistema gerencial que integra el direccionamiento 
estratégico o mirada de largo plazo de la institución la gerencia 
cié sus procesos y la gerencia de la cultura institucional
El informe que realiza la instituc ion será analizado a la luz del 
ciclo PHVA Planear, Hacer, Verificar y Actuar correctivamente) 
el cual permite observar el desarrollo cié los procesos desde su lor- 
mulación hasta su ejecución, evaluación y establecimiento de 
acciones correctivas a partir de ésta. Se evalúa la gestión en sus 
distintos momentos
Planear, e-, la forma como la instituc ion define sus metas y los 
métodos para alcanzarlas en los distintos componentes
Hacer, es la manera como la institución genera acciones para 
educar y preparar a sus actores para ejecutar las tareas planteadas, 
lograr la s  metas y recoger los datos correspondientes a las mismas.
Verificar, son los mecanismos que establece la mstituc ión para 
conocer Iris resultados de las tareas ejecutadas y evaluar el logro 
de los ob|etivos propuestos
Actuar es la aplicación de acciones correctivas necesarias que 
conduzc an al logro de los objetivos propuestos y al mejoramien­
to continúe) de los procesos de la institución.
Cada institución 
presenta un 
informe que es 
analizado a la luz 






de la institución 






En este ciclo se observan los procesos en su relación con los di 
tintos actores de la comunidad educativa, su participación real 
la incidencia de sus decisiones y acciones en la gestión integr. 
de la institución.
La evaluación de la institución también es realizada considerand 
tres dimensiones: Enfoque, implementación y resultados; con \
cuales se valora la madurez de la institución en sus distintos si - 
temas y procesos, y se establece la consistencia y armonía de la 
gestión. El significado de estas dimensiones es el siguiente:
ENFOQUE
Se refiere a la concepción y directrices que orientan a la institu­
ción y los métodos utilizados para lograr el propósito establecido 
en cada tema o factor que se va a evaluar.
Se evalúa que sea adecuado para atender el propósito del ítem en 
función de la realidad de la institución, que sea proactivo, inno­
vador y con>>( ido por la comunidad educativa.
IMPLEMENTACION
Se reitere a la forma como se lleva a la práctica cotidiana el 
entoque .im t < >mo su alcance y extensión dentro de la institución.
Se analiza su incorporación en las diferentes áreas y procesos de 
la institución, así como la permanencia en la aplicación del 
enfoque.
RESULTADOS
Se refiere a los logros obtenidos gracias a la aplicación del 
enfoque.
Se evalúan los niveles de desempeño de los procesos, en función 
de la realidad institucional, las tendencias a través de los años y 
la relación de causalidad con respecto al enfoque y la imple- 
mentauón. Incluye información cuantitativa y cualitativa.
Aplicando la metodología de evaluación descrita se busca deter­
minar la integralidad y consistencia de la gestión y la forma en 
que son gerenciados los procesos claves de la institución que inci­
den directamente sobre los resultados esperados y alcanzados, e 
igualmente, valorar la dinámica de mejoramiento institucional, 
para así establecer las instituciones merecedoras del Galardón, las 
cuales se distinguen porque:
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• Aseguran la calidad de sus resultados, es decir, garantizan un 
servicio que cumple altos estándares, atienden las necesidades de 
sus estudiantes y de su comunidad educativa.
Las instituciones ganadoras son ejemplo de la gestión como un 
proceso sistemático, organizado > que articula el horizonte insti- 
tucional v t<xias aquellas opciones de enfoque y concepción de 
sociedad de mundo y de escuela, para alcanzar los resultados 
propuestos
• Pueden demostrar resultados sostenidos en el tiempo. La cali­
dad esta basada en un proceso continuo que implica disciplina, 
consistencia \ perseverancia, decisiones desde los rectores y los 
Conseios Directivos que permean la cultura y prácticas institu- 
c tonales v que garantizan una orientación para satisfacer a la 
comunidad educativa en su conjunto.
Los resultados son fundamentales. Una institución educativa debe 
cumplir las responsabilidades sociales que le han sido asignadas 
en términos de formación de competencias de los ñiños para la 
apropiación y construcción de un conocimiento útil, pertinente y 
relevante para su vida personal, laboral y ciudadana Estos resul­
tados no son un tema ajeno a la gestión, son su eje y orientar ion. 
Una gestión integral facilita, en un escenario de recursos escasos, 
la obtención de resultados positivos en los estudiantes, en el per­
sonal directivo, docente, administrativo y de servicios de la insti­
tución, en los padres de familia, y en el entorno inmediato de la 
escuela La gestión pensada como un ejercicio para lo adminis­
trativo únicamente, es un reduce ion ismo. Las instituciones galar­
donadas demuestran que asumir un esquema de gestión institu­
cional de manera integral, implica cambiar de una mirada frag­
mentada a un pensamiento sistémico que entienda el océano de 
relaciones que implican y explican la situación institucional.
• Cuentan con mecanismos para que el capital de conocimien­
to de sus instituciones sea apropiado y ampliado permanente­
mente, gracias a que sus procesos claves están documentados, 
controlados y estandarizados.
Esto les permite lograr un mejoramiento continuo como requisito 
para alcanzar sus metas y responder a un entorno tan cambiante, 
incierto y difícil como el que vivimos pero que, a pesar de ello, 







• Son organizaciones que aprenden continuamente y gra< ias . 
ello generan innovaciones importantes que les permiten post 
elementos que las distinguen ante los otros.
• Son capaces de transferir sus aprendizajes a otras para qu<  
éstas puedan conocer, apropiar y adaptar sus mejores prácticas.
CARACTERISTICAS D E UNA  
IN STITU CIO N  GALARDON ADA
Una institución galardonada representa 
un ejemplo de excelencia en la gestión 
porque:
m Demuestra y asegura buenos resulta­
dos orientados especialmente hacia los 
estudiantes.
0 Los logros que alcanza son el resulta­
do del enfoque de gestión que desarrolla. 
0 Cuenta con uno o más elementos 
diferenciadores e innovadores que la 
distinguen ante las demás.
0 Documenta, consolida y mejora con­
tinuamente la calidad de sus procesos.
0 Tiene capacidad para enseñar a otros.
7. EVALUADORES Y JURADOS
La composición y conformación del grupo de evaluadores y jura­
dos del Galardón obedece a criterios de especialización y expe­
riencia en gestión, procesos pedagógicos y estrategias de calidad 
y mejoramiento.
Los |urados son altos directivos de empresas privadas, entidades 
públicas v universidades, de reconocida trayectoria práctica y o 
académica en lo s  temas pedagógicos y de gestión.
L 'i' jurado^ . evaluadores, reciben una capacitación especial para 
garantizar la interpretar ion unificada de los componentes y crite­
rios del Galardón v el sistema de calificación establecido.
La asignación de lo s  evaluadores se realiza con base en la expe­
riencia del evaluador y el tipo de institución a evaluar, acorde 




8. FLUIOGRAMA DEL PROCESO
11 Visitas de retroalimentación
10 EntreSadel Galardón
^  Q  Retroalimentación escrita para
instituciones no seleccionadas
^  Selección de ganadores
^  7  Visitas de campo
6 Selección de instituciones para visita de campo 
- 5  Análisis y valoración de informes de postulación
informes de postulaciónZj. Entrega de 
3  Elaboración de informes de postulación
^  2, Talleres de orientación a postulantes
^  |  Inscripción
A LA EXCELENCIA
9. FASES DEL PROCESO





de la guía de 
evaluación.
9.1 INSCRIPCION
Las instituciones deben diligenciar el FORMULARIO DE INSCRIP­
CION PARA POSTULACION AL GALARDON que se encuentra al 
final de esta cartilla. Con su entrega la institución adquiere la 
posibilidad de asistir a los talleres de orientación y oficializa su 
postulación y compromiso de acogerse al proceso de evaluación
Al presentar el formulario de inscripción, las instituciones deben 
tener en cuenta las siguientes recomendaciones:
• Presentarlo en sobre cerrado a nombre de la Subdirección de 
Meioramiento Educativo.
• Entregarlo directamente en la sede central de la Secretaría de 
Educación Distrital
• C i ai r \ , i r  (>»i>ia del radicado del formulario de inscripción.
Sólo so reciben informes de postulación de las instituciones pre­
viamente inscritas.
Informes:
Secretaría de Educación Distrital 
Subdirección de Mejoramiento Educativo 
E-mail: lbernal@seclbogota.edu.co 
aguevara@sedbogota. ed u. co
9.2 ORIENTACION A INSTITUCIONES INSCRITAS
La Secretaría de Educación Distrital ha confiado a la Corporación 
Calidad desarrollar un proceso de orientación a las instituciones 
inscritas que tendrá una duración de 20 horas, distribuidas en dos 
jornadas de ocho (8) horas cada una y una de cuatro (4) horas. 
Estos talleres son realizados para lograr una mejor comprensión 




9.3 ELABORACION DEL INFORME 
DE POSTULACIÓN
Basados en las instrucciones contenidas en la guía, los postulantes 
deben presentar un informe completo que describa los enfoques, 
la implementación y los resultados de su esquema de gestión, 
teniendo en cuenta las siguientes especificaciones:
• Ceñirse ’ielmente a las indicaciones establecidas en los com­
ponentes y criterios de la guía de evaluación, siguiendo la 
misma numeración.
• Redactar el informe de postulación en forma precisa y sintéti­
ca respondiendo a la intormación solicitada. Es deseable que 
tenga un estilo unificado, sin repetir información y ubicándola en 
el capítulo en que es solicitada.
• Se pueden incluir eiemplos, siempre y cuando sean pertinen­
tes. relevantes, cortos y que no sustituyan la respuesta concep­
tual requerida.
• Es conveniente utilizar gráficos y tablas para la presentación de 
datos solicitados y evitar descripciones largas e imprecisas
• Presentar el informe en diskette de alta densidad 3.5), Word
7.0 y tres copias impresas idénticas, tamaño carta, fuente Arial 
12, a un espacio, por una sola cara, en sentido vertical de la hoja, 
numerado y legajado.
• La extensión total del informe no debe exceder las ochenta (80) 
páginas, distribuidas de la siguiente forma:
■ Página 0: portada
■ Página 1: copia del formulario de inscripción debidamente 
radicada
■ Página 2. acta del Consejo Directivo 
• Página 3: índice
■ Página 4 a 80: cuerpo del informe que incluye: institución 
y su contexto, los ocho capítulos de la guía de evaluación 
desarrollados y los anexos.
Se recomienda no superar el límite de las 80 páginas, ya que no 













en la fecha 
indicada.
La responsabilidad de liderar la elaboración del informe será del 
rector o director t on la participación de los distintos estamentos 
de la institución y contará con el aval del Consejo Directivo me­
diante acta de aprobación del informe de postulación, que se 
debe anexar al informe.
Toda la información aportada por las instituciones postulantes es 
de carácter estrictamente confidencial, lo que significa que ni el 
nombre de la institución, ni los documentos por ella suministra­
dos, serán divulgados a ninguna instancia distinta de las creadas 
para el desarrollo de este Galardón (jurado, evaluadores y coor­
dinadores designados por la SED, y la Corporación Calidad, para 
dichos efectos).
Es importante que el informe de postulación refleje la realidad de 
la institución ya que éste constituye la única base para la primera 
etapa de la evaluación y es guía fundamental para la decisión del 
jurado
9.4 ENTREGA DEL INFORME DE 
POSTULACION
El informe de postulación debe ser enviado en sobre cerrado, a 
nombre de la Secretaría de Educación Distrital, Subdirección de 
Mejoramiento Educativo. La fecha límite de entrega será comuni­
cada oportunamente.
No se reciben informes después de la fecha y hora fijada. 
Unicamente se reciben informes de instituciones previamente 
inscritas.
9.5 ANALISIS Y VALORACION DE INFORMES 
DE POSTULACION Y SELECCION DE 
INSTITUCIONES PARA VISITA DE CAMPO
El grupo de evaluadores efectúa un análisis de los informes, con 
el fin de valorarlos de acuerdo con los criterios establee idos en la 
presente guía.
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9.6 VISITAS DE CAMPO
Las instituciones seleccionadas en la etapa anterior recibirán la 
visita del grupo de evaluadores asignado, para examinar y evi­
denciar la coherencia entre lo consignado en el informe y la rea­
lidad institucional.
Producto de estas visitas. los evaluadores elaborarán un informe 
definitivo de la institución que será entregado a los miembros del 
turado.
9.7 RETRO ALIMENTACION A LAS 
INSTITUCIONES POSTULADAS
Las instituciones no seleccionadas para visita de campo recibirán 
por escrito un informe de retroalimentación, el cual describe las 
fortalezas y oportunidades de mejoramiento observadas en el pro­
ceso de evaluación.
Las instituciones educativas seleccionadas para visita de campo 
recibirán una retroalimentación presencial de representantes de la 
Secretaría de Educación Distrital y la Corporación Calidad
9.8 SELECCION DE GANADORES
Recibidos los informes definitivos, el jurado hará un análisis inte­
gral de cada una de las instituciones educativas y definirá a la 
merecedora del Galardón en cada una de las categorías y podrá 
recomendar menciones esleíales a otras. Las decisiones de los 
evaluaciores y los jurados en todas y cada una de las etapas del 
proceso serán inapelables.
El jurado selecciona las experienc las de excelencia y ejempla­
rizantes y no las mejores entre las postuladas, de tal modo que 
pueden declararse categorías desiertas.
9.9 PROCLAMACION Y ENTREGA 
DEL GALARDON
Los Galardones serán entregados por el Señor Alcalde Mayor de 
Bogotá, la Secretaria de Educación Distrital y el Director Ejecutivo 
de la Corporación Calidad en un acto público de premiación. Los 
galardonados obtienen unos beneficios y adquieren unos compro­
misos, los cuales serán [jactados con la Secretaría de Educación 














10. RESUMEN DE COMPONENTES. CRITERIOS Y PUNTAJES
PUNTAJE
MAXIMO
0. LA INSTITUCION Y SU CONTEXTO----------------------------------------------  0
1. HORIZONTE INSTITUCIONAL------------------------------------------------------ 130
1.1 Formulación del direccionamiento estratégico 30
1.2 Estructura organizacional 20
1.3 Despliegue y apropiación del direccionamiento estratégico 25
1.4 Seguimiento y evaluación 25
1.5 Resultados 30
2. GOBIERNO ESCOLAR Y LIDERAZGO--------------------------------------------- 110
2.1 Gobierno escolar 25
2.2 Formación para la convivencia 25
2.3 Liderazgo 30
2.4 Resultados 30
3. ESTRATEGIA ACADEMICA— — ------------------------------------------------  150
3.1 Procesos pedagógicos 40
3.2 Desarrollo curricular 40
3.3 Sistema de evaluación del proceso de aprendizaje 35
3.4 Resultados 35
4. ESTRATEGIA ADMINISTRATIVA------------------------------— — ________  130
4.1 Procesos administrativos 30
4.2 Administración de los recursos financieros 25
4 3 Administración de la infraestructura y los materiales 25





RESUMEN DE COMPONENTES, CRITERIOS Y PUNTA1ES
PUNTAJE
MAXIMO
5. DESARROLLO DEL ESTUDIANTE-------------------------------------------------  150
5 1 Ingreso y seguimiento a estuchantes 40
5 2 Bienestar y desarrollo personal 45
5 3 Estímulos y reconocimientos 30
5.4 Resultados 35
6. DESARROLLO DEL PERSONAL ----------------------------------------------------  120
6.1 Procesos de selección e inducción 20
6.2 Bienestar y satisfacción del personal 25
6.3 Capacitación y desarrollo j>ersonal 30
6 4 Sistema de evaluación, estimulo y reconocimiento 20
6.5 Resultados 25
7. DESARROLLO DE LA COMUNIDAD ------------------------------------- 80
7.1 Programas y servic ios 30
7.2 Servicio social estudiantil 25
7.3 Resultados 25
8. RESULTADOS Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL------------------------  130
8.1 Resultados institucionales 50
8.2 Análisis de los indicadores 40
8 3 Acciones de mejoramiento 40
PUNTAJE TO TA L------------------------------------------------------------------------------------1000
25
Galardón
V l V EXCELENCIA
DEFINICIONES CLAVE
•  ESTRATEGIAS CLAVES es el coniun: de 
acciow - que Jeteen '«liZJrse para permitir el logra de los 
obietivov estrategos Establecen lo  c ó m ' de cada objetivo 
etttégiCQ
•  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAi. -orina
romo la institucmn establece «nerreiaciones y responsabili­
dades operacwnales v administrativas entre tos individuo y 
grupos de traba|o en -dación ton los niveles procesos v sis­
temas que se han diseñado para facilitar el cúmel invento de 
los onjcwMto institucionales
•  META, enunciado que mítica lo que espera 
¡ograr la «stituoún. o uno de sus departamento* o a-eas. 
definiendo en que cantxfafi expn*-*» medvbie v en cuanto 
tiempo w  alcanzará este resultado en el futura
•  MISION 'a ro  de ser de la msr-pxion v la linea 
común que une tos pmeamas v ias actnndades de esta 
Especmca el tu funcional oue la msaucwn va a desempeña* 
en vu emon» e indica cor claridad «I alcance i  dirección de 
sus actividades
• 06ETTV05 ESTRATEGICOS: s -r los proponte* 
de cambio radical haca los caaies debe estar entecada la msti- 
ruoon para lograr su éesarfa
•  PRWCPIOS :-*.»&  Verdad o dea que sirve 
.Je mavma tramadora de conducta o íym ula aceptada por 
m apltcacon general.
• REEERENGAOON: u* p rx« de evaluación 
continua > stsaemaf̂ a. medswe el cual se analizan y com­
paran permanentemente ias tilosos tas, las estrategias, las prác- 
scas tos procesos v serncws de ias instituciones educativas 
que son reconocidas como e»nosas, con el hn de aprenderlas 
y adaptarlas para el fneyoranvento del desempeño institu­
cional
•  VALORES: conjunto .Je cmenos ha.icos estableci­
dos '  ia msKuci-jn que ¿>: ar. ¡as acciones en busca de la 
realización de su visión v definen ios comportamientos, 
teneuaie símbolos y actividades, que orientan y.'o contornean 
la cultura institucional deseada
•  VISION, imagen •*■ iimac ssn previsU que la insti- 
rución proyecta tener en un futuro determinado.
0. LA INSTITUCION Y SU CONTEXTO
Este apartado tiene como objeto describir la evolución de la 
institución en el tiempo y el contexto social en el que ésta se 
desenvuelve.
Describa brevemente la evolución de la institución relatando su 
constitución y los sucesos claves, tanto internos como externos, 
que han determinado que el centro educativo sea hoy lo que es.
Describa el entorno inmediato en el que está inserta la institución 




Este cap ftuh  examina e / proceso de form ulación y  apropiación  
de/ direccionam iento estratégico, así como la  estructura orga- 
nizacional, p rin c ip io s  y  valores establecidos para asegurar su 
alcance.
1.1 FORMULACION DEL DIRECCIONAMIENTO  
ESTRATEGICO
Escriba la misión, la visión, objetivos estratégicos de la institución 
y sus correspondientes metas e ilustre el proceso para establecer­
los.
Presente las estrategias claves definidas para asegurar el logro de 
cada uno de los objetivos estratégicos y las metas establecidas.
Señale la información relevante que se tuvo en cuenta para la for­
mulación del direccionamiento estratégico, relacionada entre 
otros aspectos con: necesidades y expectativas de estudiantes, 
padres y madres de familia y entorno; desempeño de egresados, 
cambios en la legislación educativa, cambios tecnológicos en el 
ámbito educativo, enfoques pedagógicos, planes de desarrollo 
distritales y locales, programas del gobierno (p.e. Plan Decenal y 
Plan Nacional de Desarrollo Educativo), resultados de evalua­
ciones de competencias básicas e ICFES, personal docente, 




Enuncie los principios y valores institucionales que promueven la 
cultura institucional deseada, así como la forma en que lian sido 
definidos y validados
1.2 ESTRUCTURA O R G AN IZACIO N  AL
Presente el organigrama que reíleia las relaciones e interacciones 
entre las areas pedagógicas, administrativas y de dirección, para 
facilitar el logro del direccionamiento estratégico.
Describa como esta forma de organización adoptada permite y 
facilita los procesos de toma de decisiones, delegación, partici­
pación y distribución equitativa de responsabilidades.
Enumere los procesos clave de la institución y qué área del 
organigrama es responsable de cada uno de ellos
1.3 DESPLIEGUE Y APROPIACION DEL 
DIRECCION AMIENTO ESTRATEGICO
Indique cómo los objetivos estratégicos, metas y estrategias c laves 
definidas en el direccionamiento estratégico, se traducen en metas 
y estrategias a ejecutar por cada una de las áreas de la institución, 
garantizando la construcción de planes de acción.
Describa las acciones emprendidas por el Consejo Directivo y el 
rector, para divulgar y compartir el direccionamiento estratégico 
con los miembros de la comunidad educativa.
Señale los planes y actividades desarrolladas para lograr la 
apropiación y el refuerzo de los valores y principios institu­
cionales.
Describa las acciones que ha adelantado la institución para dis­
minuir las brechas existentes entre la cultura institucional actual y 
la deseada.
• CULTURA INSTITUCIONAL, coniunto de cos­
tumbres, creencias, ritos, comportamientos, lenguaje símbo­
los, hitos o eventos determinantes, formas de poder formal e 
informal y relaciones entre las personas que caracterizan a una 
institución y la distinguen de otras.
• DELEGACION: acción de ceder a otrofs) la com­
petencia que es propia de uno, sin hacer abandono de ella, 
buscando mantener el equilibrio entre la innovación y el mejo­
ramiento
• DESPLIEGUE: proceso mediante el cual la insti­
tución hace que las metas definidas por el Consejo Directivo 
y/o la rectoría se desglosen en metas para las distintas áreas de 
la institución.
• ESTRATEGIAS CLAVE: es el conjunto de 
acciones que deben realizarse para permitir el logro de los 
objetivos estratégicos Establecen los "cómo’ de cada objetivo 
estratégico.
• ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: torma como 
la institución establece mterrelaciones y responsabilidades 
operacionales y administrativas entre los individuos y grupos 
de trabajo, en relación con los niveles, procesos y sistemas que 
se han diseñado para facilitar el cumplimiento de los propósi­
tos institucionales.
• META: enunciado que indica lo que espera 
lograr la institución, o uno de sus departamentos o áreas, 
definiendo en qué cantidad lexpresión medible) y en cuánto 
tiempo se alcanzará este resultado en el futuro.
• OBJETIVOS ESTRATEGICOS son los propósitos 
de cambio radical hacia los cuales debe estar enfocada la insti­
tución para lograr su desarrollo.
• PLAN DE ACCION: conjunto de acciones opera­
tivas que debe realizar cada área o departamento para dar 
cumplimiento a las metas establecidas y que se organizan de 
tal torma que permite su momtoreo, seguimiento y evaluación
• PRINCIPIO: precepto. Verdad o idea que sirve de 
máxima orientadora de conducta o fórmula aceptada por su 
aplicación general.
• PROCESOS CLAVE: aquellos que son fundamen­
tales para la obtención de los objetivos estratégicos y metas 
institucionales
• VALORES: conjunto de criterios básicos estable­
cidos por la institución que guían las acciones en busca de la 
realización de su visión y definen los comportamientos, 
lenguaje, símbolos y actividades, que orientan y (o conforman 




DEFINICIONES CLAVE 1.4 SEGUIMIENTO Y EVALUACION
•  ACCIONES CORRECTIVAS ito o n  implemento 
ü  p«a elim inar las causas que generaron un jyob ieru  un
un recitado no acorde con lo estrado o sjiuacwoe' 
indeseables, con el proposito de presenu su feculencia. No 
debe lontundif con Corrección Ace*» de reparo, ajuste o 
retrabato relacionada con el ¡faumento de un problema pero 
s*n la eiimmaooo ae su causa
•  .ACCIONES PREVENTIVAS: acoco implenenra- 
da con anticipación para eliminar las causas de la posible 
ocurrencia de un problema una noconuynwad un defecto 
o una situación indeseabw
•  CULTURA KSTITUGONAL: coniunto de eos- 
lumbres, creencias n*> ceroporamentos, lenguaje simbo- 
irh. hiles o e*en*c< dwe'mnaniw xmas oe pode* termal e 
¡nforma!yrelaciones en*e ¡as personas que caracterizan a una 
«w m jcirn y la á anguw  de eras
•  FACTOR CRÍTICO: aspetíos proce- s o ven 
en bs cuales la asunción debe poner especial atención y 
lomar un desempeño e m p a v o ! como condoon para ase­
gurar su csmprornridaJ
•  GESTION es !a capac ad de una institución de 
deww, alcanzar y evaluar sos propósitos con el adecuado uso 
de los recursos dtspnmdes
•  INOCADOR DE GESTION CLAVE-'ipode indi­
cador que enln*ga naym acK* que premie administrar y 
mey r.tr la o-ntuoón y ta t>uma oportuna de decisiones 
estratégicas
•  MEJORES PRACTICAS: d-vtm prio  superior den­
tro de una actividad sin mporor H Upo de mstituoón. el sec­
tor. los enroques m los métodos que llevan a resultados excep­
cionales Es un término relativo que indica practicas mstiiu- 
oonaies innovadoras o mferesanles en una determinada área o 
proceso que han sido identificadas como las que contribuyen 
a un mejor desempeñr< en las mswuoones líderes
• MISION: razón de -er de la institución y la linea 
común que une los programas y las actividades de ésta 
Especifica el rol funcional que la institución va a desempeñar 
en su entorno e indica con cía*idad el alcance y dirección de 
sus actividades
• OBJETIVOS ESTRATEGICOS son los propósitos 
de cambio radical hacia los cuales debe estar enfocada la insti­
tución para lograr su desarrollo
• SEGUIMIENTO: proceso mediante el cual -e 
obseda *■! desarrollo de t» planes y proyectos, para garanti­
zar L obtención de la mptas propuestas
• VISION: imagen o situación prevista que la insti­
tución proye*: ia tener en un futuro determinado
Describa como se hace el seguimiento al avance en la ejecución 
del direccionamiento estratégico, la frecuencia con la que se rea­
liza, quiénes participan y cómo se recolecta la información uti­
lizada para dicho seguimiento.
Mencione los indicadores clave que ha definido la institución para 
hacer seguimiento a la gestión y cómo se realiza su momtoreo.
Indique cómo son aplicadas las acciones correctivas, preventivas 
o de mejoramiento, en los casos en que los resultados no sean 
acordes con lo establecido en el direccionamiento estratégico. 
Presente ejemplos.
Mencione la torma como se mide el grado de conocimiento y 
apropiación de la misión, visión, principios y valores por parte de 
la comunidad educativa.
Indique iom<> -o evalúa, mejora e innova continuamente el pro­
ceso de formulación, despliegue, difusión, apropiación y 
seguimiento del direccionamiento estratégico.
1.5 RESULTADOS
Presente a través de indicadores los resultados obtenidos en 
relación con los objetivos estratégicos y sus correspondientes 
metas, establecidos en el direccionamiento estratégico. Explique 
los resultados significativos, así como los desfavorables y las 
estrategias que se han emprendido para su corrección.
Mencione qué resultados y ventajas ha obtenido la institución gra­
cias a la definición de la misión, visión y objetivos estratégicos.
Identifique los factores críticos que se han definido para el 
cumplimiento de la misión y con base en ellos, describa cómo se 
compara la institución o sus procesos y servicios con las mejores 
prácticas.
Describa las conductas que en la actualidad se observan en la 
comunidad educativa, que evidencian logros en la construcción 
de la cultura institucional deseada.
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A LA EXCELENCIA
2. GOBIERNO ESCOLAR Y
LIDERAZGO__________________________
110 puntos
Este capitulo indaga por las instancias y procesos establecidos 
para fomentar valores democráticos y garantizar la partici­
pación de la comunidad educativa en la toma de decisiones. 
Igualmente> examina el papel de las directivas como líderes y 
responsables principales del desarrollo institucional.
2.1 GOBIERNO ESCOLAR
Mencione los órganos del gobierno escolar existentes, quiénes los 
conforman e indique el tipo de contenidos y problemáticas de que 
se ocupan
Indique los mecanismos establecidos para el funcionamiento e 
interrelación de los órganos del gobierno escolar
Describa cómo los órganos del gobierno escolar, participan acti­
vamente en la formulación del direcc ionamiento estratégico y en 
su seguimiento.
DEFINICIONES CLAVE
• COMUNIDAD EDUCATIVA; todas aquellas per­
sonas que de alguna manera aportan o reciben servicios que 
parten del que hacer de la institución La contornan los direc­
tivos, estudiantes, padres y madres de familia, exalumnos, per­
sonal docente, administrativo y de servicios y comunidad 
aledaña.
• ESTRATEGIA; acción que ha sido diseñada para 
el logro de un propósito especifico
• INTERRELACION: los intercambios generados 
entre los diversos procesos y estamentos del establecimiento 
educativo para lograr comunicación de doble vía y coordi­
nación de acciones.
• MECANISMOS: medios prácticos que se 
emplean para desarrollar un determinado fin institucional
• SECTOR PRODUCTIVO: coniunto de organiza­
ciones manufactureras, de servicios y comerciales que se 
encuentran en el area de influencia de la institución escolar o 
con las cuales ésta ha logrado establecer relaciones de coo­
peración.
Mencione córnea se ha logrado la vinculación activa de represen­
tantes del sector productivo y de los exalumnos en el gobierno 
escolar Señale su impacto.
Describa cómo los representantes de la comunidad educativa en 
los distintos órganos del gobierno escolar mantienen comuni­
cación permanente con sus representados, para conocer sus pro­
puestas e inquietudes y transmitir decisiones.
Describa las estrategias empleadas por la institución para dar a 
conocer, promover la discusión y recoger la opinión de la comu­
nidad educativa sobre asuntos de interés general.
2.2 FORMACION PARA LA CONVIVENCIA
Mencione cuáles son los valores democráticos que la institución 
promueve y señale las estrategias desarrolladas para lograr su 
apropiación en la comunidad educativa.
Galardón
V LA EXCELENCIA
D EF IN IC IO N ES  C LA V E
• CULTURA DE LA CALIDAD: coniunto de com- 
(Mrtanttentos que ciracteruan a las personas v a la institución 
tendientes a lograr una mayor efectmdad v satistacoón de la 
comunidad educativa
• DOCUMENTACION es ¿ r^s jm  cotidiano del 
desempeño de los procesos y sistemas Constituye el acervo de 
conocimientos de la institución y permrte evaluar v mantener 
vigente la tecnología operativa
• ENFOQUE se refiere a la concepción y directri­
ces que orientan a la institución y los métodos utilizados para 
lograr el proposito establéenlo en cada Sema o tactor que se va 
a evaluar
• ESTANDARIZACION actividad s,-«temática de 
establecer utilizar v meyorarestándares «rogi». mstmeoones y 
procedimientos; para el desareno de actividades o tareas 
especificas. Los estañares se cenvinan en documentos, per­
miten que los procesos ve ejecuten bayo control, con carac­
terísticas «mulares tmfcpendienie de las personas que los 
operan y lacltran el nuntsm rvnto del domino tecnológico 
xooocumentoí por pane de la «¡Mución.
• ESTILO DE UOERAZGO: enroque que manejan 
los directivos para g iw  la in s titin o fl hacia el cumplimiento 
de su dueccmnamven» estratégico y motivar a los distintos 
memhros de la contundad educativa a participar e involu­
crare en lo que sucede a su alrededor y a liderar los procesos 
de los cuales son responsables.
•  MECANISMOS: med*> prácticos que se 
<>mptean para desarrollar un detemunado tm institucional.
•  MISION: -azón de ser de la institución y la linea 
común que une los programas y las actividades de esta 
Esperma el rol funcional que la müitución va a desempeñar 
en su enlomo e In d ia  con claridad el alcance > dirección de 
sus actividades
•  OBJETIVOS ESTRATEGICOS son los propósitos 
de cambio radical hacia los cuales debe estar enfocada la insti­
tución para lograr su desarrollo.
•  PRINCIPIOS: precepto Verdad o idea que sirve 
•de rnavima orientadora de conducta o fórmula aceptada por su 
aplicación general
• PROCEDIMIENTO: coniunto de tareas que ron 
ducen a un resultado que contribuye al desarrollo de un pro­
ceso
• PROCESO: coniunto de acciones ejecutadas con 
orden y secuencia que transforma msumos en resultados ipro- 
duc'n* o servicios),
• SATISFACCION DE NECESIDADES: lorma en 
que la institución interpreta y da respuesta oportuna a las 
neresidades y expectativas detectadas Incluye el meioramien- 
ío y/o dueño de nuevas servicios y productos.
Describa las estrategias específicas y generales que ha desarrolla­
do la institución para la formación de sus estudiantes en valores 
ciudadanos que aumenten su nivel de pertenencia y afecto por la 
ciudad.
Indique los principios establecidos en el manual de convivencia 
que orientan y regulan la convivencia escolar.
Describa la metodología adoptada por la institución para la reso­
lución de conflictos en los distintos estamentos, tendiente a gene­
rar habilidades personales para enfrentarlos adecuadamente.
2.3 LIDERAZGO
Describa el estilo de liderazgo definido por la institución y los 
mecanismos establecidos para llevarlo a la práctica.
Describa el papel del rector y/o director y los directivos docentes 
en la ditusion y mantenimiento de los grandes propósitos institu­
cionales misión visión, objetivos estratégicos, principios y va­
lores).
Indique de qué forma el rector y/o director y los directivos 
docentes promueven e incentivan en todas las áreas de la institu­
ción un enfoque hacia el conocimiento y satisfacción de las 
necesidades de los estudiantes y demás miembros de la comu­
nidad educativa.
Mencione cómo el rector y los directivos docentes fomentan una 
cultura de la calidad mediante la revisión, estandarización, docu­
mentación y mejoramiento sistemático de los procesos pedagógi­
cos y administrativos.
Ilustre cómo el rector y/o director y los directivos docentes pro­
mueven y lideran la vinculación de la institución en asociaciones 
y eventos que conduzcan al mejoramiento institucional.
Describa la estrategia organizativa, procedimientos y medios exis­
tentes en la institución para garantizar en los ámbitos interno y 
externo, una comunicación oportuna y de calidad de sus obje­
tivos, decisiones y actividades.
Indique los mecanismos de comunicación permanente que 
establece la institución con las instituciones gubernamentales y no 
gubernamentales de nivel local y distrital.
Mencione los principales resultados obtenidos a través de las 
acciones y proyectos emprendidos por los diferentes órganos del 
gobierno escolar
Mencione evidencias que demuestren la efectividad de las estrate­
gias diseñadas para la formación para la convivencia.
Mencione cómo mide la institución el nivel de participación de 
los diferentes estamentos de la comunidad educativa. Presente y 
explique el comportamiento en los cinco últimos años, de los 
indicadores usados para su medición
Indique el proceso aplicado para evaluar y meiorar los mecanis­
mos establecidos para el funcionamiento de los órganos del go­
bierno escolar.
Señale los resultados más importantes que se han obtenido gracias 
al estilo de liderazgo adoptado por la mstituc ion
Describa la forma como se evalúa la efectividad de la estrategia 
de comunicación implementada y cómo se mejora a partir de los 




Este capítulo evalúa cómo lo establecido en el direccionamien- 
to estratégico de la institución se refleja en planes de estudio, 
métodos, actividades y ambientes para el aprendizaje y la for­
mación integral de los estudiantes.
3.1 PROCESOS PEDAGOGICOS
Mencione y describa cuál es el enfoque pedagógico de la institu­
ción y las razones por las cuales fue adoptado.
Indique cuáles aprendizajes, competenc tas y valores busca desa­
rrollar la institución en el procese; de formac ión de los estudian­
tes.
Ilustre cómo la institución promueve y orienta a sus estudiantes 
hacia la excelencia académica y el logro de altos desempeños.
Men< tone cuáles metodologías aplica la institución para crear un 
ambiente adecuado para el trabaje; escolar y garantizar la 
apropiación de los aprendizajes y competencias básicas en los 
estudiantes.
• EFECTIVIDAD: capacidad de alcanzar los resul 
lados deseados en forma enciente y eficaz de una manen 
continua y sostenida en el largo plazo
• EFICACIA: indicadores y respectivos resultado 
que miden el grado en que los requisitos de los dientes (alum 
nos. personal docente, administrativo y de servicios, padres di 
familia, entorno, etc) están siendo atendidos por los procesos
• EFICIENCIA: indicadores y respectivos resulta 
dos que miden el nivel de los recursos empleados en un pro 
ceso para atender los requisitos del diente lalumnos, perso 
nal docente, administrativo y de servicios, padres de familia 
entorno, etc)
• ENFOQUE PEDAGOGICO: concepción y direc 
trices que orientan a la institución en el desarrollo de los pro 
cesos de enseñanza y trasmisión de conocimiento y si 
apropiación (aprendizaje) por parte de los estudiantes
• EVALUACION: es el proceso de comparación ) 
análisis de los resultados esperados con los obtenidos y I: 
identificación de las causas del desvío entre unos y otros par; 
definir acciones de mejoramiento.
• EVIDENCIA: hecho o dato observable y verifica- 
ble que demuestra y sustenta un resultado
• INDICADORES: son expresiones numéricas que 
permiten medir, evaluar y comparar en el tiempo el desem­
peño de los procesos, productos yto servicios de la institución 
No es un enunciado, ni un dato estadístico Es la relación 
cuantitativa entre dos cantidades relacionadas con un mismo 
fenómeno Por ejemplo indicador de eficiencia en el uso de 
materiales, que se expresa como materiales empleados por 
grado/materiales adquiridos por grado
• PARTICIPACION: forma en que los distintos 
miembros de la comunidad educativa toman parte activa en el 
mejoramiento de procesos, la solución de problemas, el 
establecimiento de estrategias, etc Es la posibilidad de influir 
positiva y constructivamente en el rumbo de la institución.
• RESULTADOS: se refiere a los logros obtenidos 
gracias a la aplicación del enfoque. Se evalúan los niveles de 
desempeño de los procesos, en función de la realidad institu­
cional, las tendencias a través de los años y la relación de 
causalidad con respecto al enfoque y la implementación. 







• COMPETENCIAS LABORALES Cooiunto d<- 
capacidad»-' y habilidade' que el estudume debe aprender 
para pode? participar y actuar con éxito en d sistema económi­
co productivo para satisiac» necesidades -ocíales v generar 
biene'ta-' persona] las competencias laborales generales mas 
relevantes scai Trabaio en equipo responsabilidad etica \ 
compromiso. maneto de ia’« -macion v comunicaciones 
adaprabtKldí) y capacidad fe aprendíate solución de proble­
mas. dominio tecnológico ■« gestor» fe recursos
• ESTRATEGIA, ararn que na sido dr<eñada para 
d b^o de un procos*) espectaco
• ESTRATEGIAS METODOLOGICAS: medios 
escogidos v «titeados por la msMuctor. para tactiitar d traba­
jo con los estudiarías Ej taflere. textos, entre otros.
• MECANISMO Ted»?s prácticos que se emplean 
para desabollar un -jetemvnado msWucwnal
• PROCEDMENTO: con«nto de tareas que con­
ducen a un •wufcado que contrtowe al desarrollo de un pro­
ceso
• PROCESOS PEDAGOGICOS CLAVE: conjunto 
de procer que la msMKión considera de wtal importancia 
para d  lotero de su n»s«n y que «ían relacionados con la 
enseñanza trasmisión generación y apropiación ¡aprendizaje.’ 
de conoomurntci
• PROYECTO DE INVESTIGACION proceso 
«tan-turado "ettauvo sotemáuco rootrolado y crítico que 
nene como ónabdad descubo' o interpretar los hechos de un 
determinado ámbito fe k reahdad
Describa el sentido y papel que la institución le asigna al proce­
so de evaluac ión de los estudiantes.
Describa los procesos pedagógicos clave que la institución ha 
definido y explique cómo se difunde y asegura su apropiación 
entre la comunidad educativa.
3.2 DESARROLLO CURRICULAR
Describa brevemente la estructura curricular de la institución rela­
cionando áreas fundamentales, proyectos y actividades institu­
cionales Indique para cada una: objetivo, enfoque, intensidad 
horaria y frecuencia.
Explique el énfasis que desarrolla la institución en la formación de 
los estudiantes y que la caracteriza de otras instituciones. 
Describa los proyectos y actividades asociadas al énfasis.
Ilustre comí > -e ha incorporado el uso de nuevas tecnologías infor­
máticas en el proceso educativo y sus efectos en el trabajo de 
aula.
Señal* I* * iti o i institucionales aplicados para definir el tipo de 
material ík í.k tu o necesario para el desarrollo curricular y su con- 
gruenc i.i con el enfoque pedagógico y las necesidades de los estu­
diantes
Indique como la institución incorpora en la formación de los estu­
diantes el desarrollo de competencias que le faciliten su desem­
peño en el ámbito laboral
Señale los criterios establecidos por la institución para el diseño y 
desarrollo de las clases, y cómo se fomenta la cooperación y el 
trabajo en equipo de los docentes para la planeación de las mis­
mas.
Describa brevemente las estrategias metodológicas que con mayor 
frecuencia utiliza la institución en el trabajo con los estudiantes.
Mencione las acciones institucionales generales que se realizan 
para promover y estimular la actividad académica, cultural y 
deportiva, individual o colectiva. Señale los eventos internos y 
externos en los que participa.
Mencione las estrategias y procedimientos desarrollados por la 
instituí ión para promover el espíritu científico y apoyar proyectos 
de investigación de los estudiantes.
Mencione cómo la institución establece la Calidad y pertinencia 
de sus planes cJe estudio y los procedimientos adoptados para 
incorporar mejoras .1 los mismos.
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i . 3 SISTEMA DE EVALUACION DEL 
PROCESO DE APRENDIZAJE
E n u n c ie  lo s  p r i n c i p a l e s  a s p e c t o s  q u e  la  i n s t i t u c i ó n  e v a lú a  e n  lo s  
e s t u d ia n t e s
P r e s e n t e  lo s  c r i t e r i o s  c e n t r a le s  q u e  la  i n s t i t u c  io n  p o s e e  p a r a  la  p r o ­
m o c ió n  d e  lo s  e s t u d ia n t e s  d e  g r a d o  a  g r a d o .
M e n c io n e  c o m o  s e  c o m u n i c a n  o p o r t u n a m e n t e  e s to s  c r i t e r i o s  a  la  
c o m u n i d a d  e d u c a t i v a .
D é s e  o b a  la s  e s t r a t e g ia s  d e r i v a d a s  d e l  e n f o q u e  p e d a g ó g i c o ,  q u e  
a p l i c a  la  i n s t i t u c i ó n  p a t a  e v a lu a r  y  h a c e r  s e g u im i e n t o  a l  p r o c e s o  
d e  a p r e n d i z a j e  v l o g r o s  d e  lo s  e s t u d ia n t e s
S e ñ a le  *m<. ia  i n s t i t u c i ó n  g a r a n t i z a  e n  sus d o c e n t e s  c o h e r e n c i a  v  
u n id a d  d e  c r i t e r i o s  d e  e v a lu a c i ó n  e n  r e l a c i ó n  c o n  la s  e s t r a t e g ia s  
i n s t i t u c i o n a l e s  d e f i n i d a s .
S e ñ a le  lo s  m e c a m - m o s  y  e s t r a t e g ia s  e x i s t e n t e s  p a r a  a t e n d e r  o p o r ­
t u n a m e n t e  la s  d i f i c u l t a d e s  i d e n t i f i c a d a s  e n  e l  d e s e m p e ñ o  d e  los» 
e s t u d ia n t e s
D e s c r ib a  la s  e v i d e n c ia s  d e  la  e f e c t i v i d a d  d e  < lu  h a s  e s t r a t e g ia s  v 
c o m o  é s ta s  s e  e v a lú a n  y  m e io r a n
M e n c i o n e  la  f i e r i o d i c i d a d  y  lo s  m e c a n is m o s  e m p le a d o s  p a r a  
c o m u n i c a r  lo s  r e s u l t a d o s  d e  la  e v a l u a c i ó n  a  lo s  e s t u d ia n t e s  y  lo s  
p a d r e s  d e  l a m i l l a  I n d i q u e  c ó m o  s e  o r i e n t a  e l  a p o y o  e n  e l  h o g a r
I n d iq u e  l o 4- p r o c e d i m i e n t o s  a d o p t a d o s  p a r a  i n c o r p o r a r  m o d i f i c a ­
c io n e s  a  lo s  e n f o q u e s  y  e s t r a t e g ia s  d e  e v a l u a c i ó n  y  c ó m o  s e  a p l i ­
c a n  d i c h o s  c a m b io s .
3.4 RESUDADOS
P r e s e n t e  lo s  í n d ic e s  d e  p r o m o c i ó n  p o r  á r e a s  e n  lo s  ú l t im o s  c i n c o  
a ñ o s ,  y  lo s  d e m á s  i n d i c a d o r e s  d e  e f i c i e n c i a  a c a d é m ic a  e m p le a ­
d o s  p o r  la  i n s t i t u c i ó n .
M e n c io n e  c ó m o  a  p a r t i r  d e l  a n á l i s i s  d e  e s to s  in d i c a d o r e s ,  la  i n s t i ­
t u c i ó n  d e s a r r o l l a  p la n e s  d e  m e j o r a m i e n t o  d e  s u  e s t r a t e g ia  
a c a d é m ic a .  I l u s t r e  c o n  u n  e i e m p l o .
•  EFECTIVIDAD: i  apandad de alcanzar lo» re*-ul 
lados deseados en forma enciente y eficaz, de una manera 
continua y sostenida en el largo plazo
•  EFICACIA indicadores y respectivos resultados 
que miden el grado en que los requisita de los dientes ¡alum­
nos, personal docente administrativo y de servicios, padres de 
familia, entorno, etc) intán siendo atendidos por los procesos
•  EFICIENCIA' indicadores v respectivos aullados 
que miden el nivel de los recursos empleados en un proceso 
fiara atender los requisitos del diente (alumnos, personal 
docente, administrativo y de servicios, padres de lamilla, 
entorno etc)
•  ESTRATEGIA: acción que ha sido diseñada par,; 
el logro de un propósito especifico.
•  EVALUACION: es el proceso de comparación y 
análisis de los resultados esperados con los obtenido- y la 
idenlilicación de las causas del desvio entre unos y otros para 
deunir acciones de meioramiento
•  EVIDENCIA: hecho o dato observable y verifica- 
ble que demuestra y sustenta un logro.
•  INDICADORES: -on expresiones numéricas que 
permiten medir, evaluar y comparar en el tiempo el desem- 
fn-ño de los pnxesos, productos y/o servicios de la institución 
No es un enunciado, ni un dato estadístico Es la relación 
cuantitativa entre dos cantidades relacionadas con un mismo 
fenómeno. Por eiemplo indicador de eficiencia en el uso de 
materiales, que se expresa como materiales empleados por 
grado/materiales adquiridos por grado
•  MECANISMOS: medios prácticos que se 
emplean para desarrollar un determinado lin institucional.
DEFINICIONES CLAVE
Galardón
*  LA EXCELENCIA
DEFINICIONES CLAVE
• ESTANDARIZACION DE PROCESOS xttvtdad 
-tsíemaüca de «¡ablece utilizar > trajo-ai <*standaf«N iríg la- 
mstnjccKH*» v procedim iento■ para ei desarrollo de ic ttv i
o tareas espeoncas. Los estándares se uinscnan en 
éxumentr-s permiten que lo  pnxes-» se ejecuten bato con­
trol. con caracíensocas smulare- independíeme de las per­
sonas que los operan s tactlnan el mamen*míen*.' del dominio 
leenoloítco conocmaenio! por parte de la msotuoon
• FLUfOGRAMA duirama que mue-^a la suce­
sión de anis'dades o paso que cortomwn un proceso
• NIVEL DE CAUOAD: erado aú. á v id o  pey una 
magnitud en comparación con un va»or que ■* toma como re- 
terenoa de saiistacción de las necesidades de la comunidad 
educativa
• PR0CES05 ADMINISTRATIVOS CIAVL con­
junto de accwnes que v-ven de soporte croporcionando pro­
ducto* o servicios los cuales la a ro  «dad pedacogtca y 
académica no ooóia operarse o se'ia demiente
• PROVECTO DC INVESTIGACION proceso
estructurado wstrtnatoco controlad) y critico que
tiene como itaaMad desevén- o u»T)p?tar los hecSos de un 
determinado amórto de ia realidad.
Señale los proyectos de investigación desarrollados por los estu­
diantes que han generado mayor impacto en la institución 
Indique título, área, año de realización y resultados.
4. ESTRATEGIA ADMINISTRATIVA___
130 puntos
Este capítulo examina la forma como se gestionan los procesos 
administrativos y los recursos, como soporte al desarrollo de las 
labores propias de la institución y al logro del direccionamien- 
to estratégico.
4.1 PROCESOS ADMINISTRATIVOS
Mencione los procesos administrativos clave que la institución ha 
definido para el desarrollo de sus labores. Ilustre con un tlujogra- 
ma la secuencia de cada uno de ellos.
Mencione de qué forma se realiza y garantiza la estandarización 
de lo* proc esos administrativos clave. Presente un ejemplo.
Indique i orno -<• garantiza que los cambios en los procesos sean 
conocidos v < emprendidos por toda la comunidad educativa antes 
de ser implementados.
Describa los métodos e indicadores que utiliza la institución para 
establecer y medir los niveles de calidad de los procesos admi­
nistrativos.
4.2 ADM IN ISTR ACIO N  DE 
RECURSOS FINANCIEROS
Describa cómo se establecen las prioridades de inversión en 
relación con el direcc ionamiento estratégico y el plan operativo 
anual institucional.
Presente los porcentajes de ejecución frente a lo planeado en cada 
uno de los rubros establee idos y muestre el comportamiento en 
los últimos cinco años.
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Relacione en un cuadro el comportamiento durante los últimos 
cinco años de las diferentes fuentes de financiación (permanentes 
y adicionales E| recursos propios, crédito, traslado, donaciones, 
etc.). Indique el porcentaje de cada una respecto del total por
año.
Señale los mecanismos que se tienen establecidos para informar 
sobre los aspectos financieros de la institución a la comunidad 
educativa.
4.3 ADM IN ISTRACION DE
INFRAESTRUCTURA Y MATERIALES
Mencione los criterios que utiliza la institución para la construc­
ción evaluación v adecuación de los distintos espacios físicos. 
Indique cómo se asegura que estos espacios sean empleados en 
las actividades para los cuales han sido destinados.
Relacione mediante una tabla los diferentes espacios físicos que 
posee indicando la cantidad, el área en metros cuadrados y la 
relación metro cuadrado por alumno, frente a los estándares de 
referencia (tenga en cuenta los estándares que se presentan en: 
Secretaria de Educación Distrital. Construyendo Pedagogía, 
Estándares básicos para construcciones escolares. Bogotá D.C., 
Colombia 2000.)
DEFINICIONES CLAVE
• CRITERIO: norma establecida por la institución 
que guía la toma de decisiones
• ESPACIOS FISICOS: se refiere a las locaciones de 
la institución con destinaciones especificas ules como, aulas, 
laboratorios, ludoteca, baños, zonas de recreación, talleres, 
biblioteca, aulas de informática y demás.
• FUENTES DE FINANCIACION: cada uno de los 
orígenes de los recursos financieros que la institución maneta
• MECANISMOS: medios prácticos que se 
emplean para desarrollar un determinado fin institucional
• OPORTUNIDAD: hace referencia a la forma 
como los proveedores cumplen exactamente con los plazos, 
cantidades y lugares acordados para la entrega de bs produc­
tos o servicios adquiridos por la institución.
• PROVEEDORES: organizaciones o personas, 
internas o externas a la institución que proporcionan produc­
tos o servicios durante cualquier etapa de los procesos.
Mencione las estrategias implementadas para suplir necesidades 
de espacios tísicos con los que no cuenta la institución
Indique los mecanismos utilizados y su periodicidad para garanti­
zar el mantenimiento, seguridad, limpieza y mejoramiento de la 
planta física.
Enuncie los criterios con que cuenta la institución para evaluar y 
adquirir equipos y materiales para el uso pedagógico y adminis­
trativo.
Señale las estrategias empleadas para promover el uso racional y 
el aprovechamiento de los equipos y materiales. Ilustre con ejem­
plos las estrategias aplicadas para los equipos y materiales de 
mayor uso [pedagógico.
Mencione la forma como la institución establece su relación con 
los proveedores para asegurar oportunidad y calidad de los recur­
sos adquiridos.
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DEFINICIONES CLAVE 4.4 ADM IN ISTR ACIO N  DE LA INFO RM ACIO N
• CRITERIO: ncírni k-xuhieudj por la «siiiuu >n 
•.jur sjuw <j !"ma <le decwnne.
• ESTANDARIZACION DE PROCESOS: ai .ni.xl
-H em ánti áe u tili/a r y t^a txú ’«  -« la v
y p»«etiunHíflí» U ’a el d e s in flo  de áctivi- 
:i*h>. o üft?a> « p to iia .- Lo. «standares >e io n s tyu fi en 
docm m i'A  pmnileR que I>-k twxes.K *  ejecuwn bajo con- 
tn.l coo carxte»socaí. srrvlares «yjependicrte de las per­
sonas que los .aperan > b o ta n  ei manJeromiento del donwyi 
tecmaiiHK j toonoooMok» por parte de la íu c m i
• INFORMACION SIGNIFICATIVA: se w í  a ' 
A » »  con importancia esudewa o refeiaree por ('« te n ­
dencia en la openacMO de i»» ysiema o  procese
• PROCESOS ADMINISTRATIVOS CLAVE: , .«- 
mruo de acocee que ‘«ve* de soporte proporcionando pro­
ductos o serbios >e k»s cuafes la aciindad p rd a g w a  y 
jcao»mMU no podoa operar* o  sena denoena»
•  RBUITADOS: se renes? a bs h p w  obaerado. 
aran» a b  apteac»*» del tr* oue Se«aban los niveles de 
devmcerv, de los proceso», en (uncirán de la ra lb a d  mstilu- 
c ¡ a s  « d o n e *  a way« de lo* ano y la relación de 
cjusate .» con respecto al «noque * la xnpiememaoon 
In c lw t irtorotacnn ci*ar¿tüO»a y cualica'iva
•  SISTEMA D( NFORMAOON mecanismo que 
p « o re  c- tv - í f  yr'anemmeffif b  desempen.. de la institu­
ción. his provees* productos y secesos Para su ’un 
oonaraerM  es «cesare* establecer «rtre otro aspectos 
•ssto«sable» de su adróteswaom secuencia v flujo de nttor- 
matHsn fflrtr.britog¡a de recolección de .nto-nucir/i herra­
mienta- Tara procesar***» y anafe»
Describa los criterios (|ue utiliza la institución para diseñar su sis­
tema de información.
Señale la información significativa que utiliza la institución para 
ejercer control y seguimiento de sus procesos clave. Indique la 
torma como se recolecta y procesa esta información.
Mencione los procedimientos y el soporte físico y tecnológico que 
son utilizados para asegurar la confiabilidad, consistencia y actua­
lización de la información utilizada.
Indique el sistema implementado por la institución para clasificar, 
ordenar y archivar la información para asegurar su fácil acceso y 
rápida consulta.
Des< riba I- - distintos tipos de análisis de datos que se realizan e 
indique como la información recolectada es utilizada para el 
me|oramient<. de los procesos y servicios.
4.5 RESULTADOS
Presente los resultados obtenidos por la institución gracias a la 
definición y estandarización de los procesos administrativos 
clave.
Presente cuál ha sido el comportamiento durante los últimos cinco 
años de los siguientes indicadores: número de libros por estudian­
te, estudiantes por aula, estudiantes por docente, número de 
alumnos por computador, numero de horas anuales dedicadas a 
actividades directas con estudiantes, costo anual por estudiante y 
otros indicadores definidos por la instituí ión para medir los resul­
tados de su estrategia administrativa.
Explique el comportamiento de los anteriores indicadores y su 




5. DESARROLLO DEL ESTUDIANTE
150 puntos
Este capitulo analiza las acciones y servicios que el centro 
educativo adelanta para el desarrollo integral del estudiante y el 
aseguramiento de su bienestar en la institución.
5.1 INGRESO Y SEGUIMIENTO A ESTUDIANTES
Mencione lo> criterios que emplea la institución para el ingreso y 
aceptación de nuevos estudiantes \ la renovación de matrícula de 
los actuales.
Señale coro- la institución asegura que los nuevos estudiantes 
conozcan v se apropien de su filosofía, el direccionamiento 
estratégico v termas de trabajo institucional.
Mencione las estrategias que implementa la institución para dis­
minuir los índices de deserción y ausentismo de los estudiantes
Describa cómo responde la institución ante las expectativas v ca­
racterísticas de estudiantes con necesidades especiales o mar­
cadas diferencias con el resto de la población escolar. Ilustre con 
datos o ejemplos
Mencione la atención que brinda la institución a los estudiantes 
que presentan casos excepcionales de bajo rendimiento académi­
co.
Indique los mecanismos de seguimiento a los egresados, el tipo de 
información que se recoge y cómo la utiliza para el mejoramien­
to de los procesos institucionales.
Describa cómo la instituc ión evalúa y mejora los métodos utiliza­
dos para la aceptación, inducción y seguimiento de sus estudian­
tes.
5.2 BIENESTAR Y DESARROLLO PERSONAL
Mencione cómo la institución crea y promueve altas expectativas 
de desarrollo {personal en los estudiantes.
Describa los mecanismos que la institución emjjlea para conocer 
las necesidades, intereses y expectativas de los estudiantes. 
Indique con qué frecuencia los aplican y cómo se analiza la infor­
mación recolectada.
• CONOCIMIENTO DE NECESIDADES: lorma en 
que la institución delecta permanentemente v en turma pre­
cisa las necesidades y expectativas de los estudiantes, perso­
nal docentes, administrativo y de servicios, padres, entorno, 
etc, en relación con los servicios y productos ofrecidos
• CRITERIO: norma establecida por la institución 
que guía la toma de decisiones
• ESTRATEGIA' acción que ha sido diseñada para 
el logro de un propósito específico.
• EVALUACION: es el proceso de comparación y 
análisis de los resultados esperados con los obtenidos y la 
identificación de las causas del desvío entre unos y otros para 
definir acciones de mejoramiento
• EXPECTATIVAS: posibilidades de comeguir un 
derecho al ocurrir un suceso que se prevé.
• INTERESES: conveniencias o beneficios que 
espera obtener la comunidad educativa.
• MECANISMOS: medio' prácticos que se 
emplean para desarrollar un determinado fin institucional
• NECESIDADES: aquellos deseos de la comu­
nidad educativa en relación con un producto o servicio que 
ofrece la institución.
• NECESIDADES ESPECIALES: hace referencia,
entre otros aspectos, a las capacidades excepcionales, dis- 
capacidades diferencias étnicas y lingüísticas, observables 
entre los estudiantes y las cuales demandan una atención 





• ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS. ; *mi> de 
m otivar y g ra tificar las acciones, logros aportes y totnpor- 
um ientns sobresalientes de educadores estudiantes padree 
exalumn-K y empleados, a pan» de un procedirreento que 
perm ita idenn tita rlos evaluarlos, premiarlos y promoverlos
• IMPLEMENTACION: se vtiere a la tomu como 
se lleva a la practica cotidiana el enteque, asi como su akance 
y extemion denoo de la msatucion y  a n a lta  su incorpo­
ración en las diferentes areas v procer de la institución asi 
como la permanencia en la apficación del enroque
• SATBfACCION rsicadiy que pemve osnocer 
et erado en que los productos t servio» que otéete la mstitu- 
c»xi están oinofiendo eco los rv-esádades v expectativas de 
la comunidad educativa.
• SERVICIOS COMPLEMENTADOS: aquellos ser­
v io »  adicionales que ía rr-stucw c re c e  a la com andad 
educatr»a tales cor» .m entación tutorías, odontología, 
’nooaud» A c á  ^ervicv: m édico. ■ecreaoón etc
Señale las estrategias implementadas para satisfacer las necesi­
dades, intereses y expectativas identificadas.
Describa las acciones desarrolladas para identificar, promover v 
apoyar aptitudes y talentos de los estudiantes.
Mencione los servicios complementarios que la institución prest i 
a los estudiantes para su atención integral y bienestar.
Señale las acciones que adelanta la institución para identificar y 
orientar las aspiraciones profesionales y vocacionales de los estu­
diantes.
Señale cómo se mide la satisfacción de los estudiantes en cuanto 
a atención, servicios, instalaciones, clases y calidad de los 
docentes.
5.3 ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS
Señale los aspectos individuales y colectivos que la institución 
identifica como merecedores de estímulo y reconocimiento.
Mencione qué estímulos y reconocimientos ha creado, así como 
los requr . y procedimientos para otorgarlos. Señale el impacto 
de éstos en la motivación y esfuerzo de los estudiantes.
5.4 RESULTADOS
Presente el promedio anual de ausentismo diario de los estudian­
tes en los cinco últimos años. Indique cómo ha utilizado esta 
información para la implementación de mejoras.
Señale los logros en la formación de los estudiantes por efecto de 
la integración de alumnos con necesidades especiales o diferen­
cias marcadas.
Mencione los premios y logros externos obtenidos por los estu­
diantes atribuibles al apoyo de la institución a sus talentos y apti­
tudes.
Presente el comportamiento durante los últimos cinco años de los 
indicadores utilizados para medir la satisfacción de los estudi­
antes. Indique las acciones de mejoramiento adelantadas como 
fruto del análisis de estos datos.
Explique cómo la institución innova y mejora los servicios de 
bienestar, atención integral y estímulos a los estudiantes.
Galardón
A LA EXCELENCIA
6. DESARROLLO DEL PERSONAL
120 puntos
Este capitulo examina las acciones y procesos que la institución 
adelanta para lograr un recurso humano idóneo, motivado y 
autónomo, con capacidad de colaborar y comprometerse acti­
vamente con el mejoramiento de la institución y el cumpli­
miento de su direccionamiento estratégico.
6.1 PROCESOS DE SELECCION E IN D U C C IO N
Enuncie los criterio^ establecidos para la selección, inducción y 
reinduccion del personal de planta de la institución.
Describa los procedimientos específicos de los procesos de selec­
ción inducción v reinducción, indicando los contenidos que se 
trabajan \ los responsables de realizarlos.
Señale cómo la institución asegura que el nuevo persona! conoce 
y se apropia de su filosofía, el direccionamiento estratégico y for­
mas de trabajo institucional.
Mencione las estrategias para evaluar, mejorar e innovar los pro­
cesos de selección, inducción y reinduccion de todo el personal.
6.2 BIENESTAR Y SATISFACCION 
DEL PERSONAL
Indique las estrategias implementadas por la institución para 
lograr un clima laboral favorable orientado al cumplimiento del 
direccionamiento estratégico.
Describa los mecanismos que la institución emplea para conocer 
y satisfacer las necesidades, intereses y expectativas del personal. 
Indique con qué frecuencia los aplican y cómo se analiza la infor­
mación recolectada.
Mencione los programas y servicios complementarios existentes 
en la institución dirigidos al personal para su bienestar.
Describa cómo y con qué frecuencia se indaga por la satisfacción 
de las personas en su puesto de trabajo y con respecto a los ser­
vicios que le brinda la institución.
• EXPECTATIVAS: posibilidad*** de conseguir un 
derecho al ocurrir un suceso que se prevé.
• INDUCCION: proceso estructurado mediante el 
cual se instruye a los nuevos miembros de la comunidad 
educativa en el conocimiento de los procesos y filosofía insti­
tucional, sus deberes y derechos, entre otros aspectos
• INTERESES: conveniencias o beneficios que 
espera obtener la comunidad educativa,
• NECESIDADES aquellos deseos de la comu­
nidad educativa en relación con un producto o servicio que 
ofrece la institución.
• PERSONAL: hace referencia a la totalidad de 
colaboradores al servicio de la institución, es decir directivos 
docentes, docentes, administrativos y de servicios generales.
• REINDUCCION proceso de capacitación que 
se eiecuta cuando una persona es transferida de área o puesto 
de trabajo, o cuando es modificado un estándar de (rabajo.
• SATISFACCION: indicador que permite conocer 
el grado en que los productos y servicios que ofrece la institu­
ción, están cumpliendo con los necesidades y expectativas de 
la comunidad educativa.
• SERVICIOS COMPLEMENTARIOS: aquellos ser­
vicios adicionales que la institución ofrece a la comunidad 
educativa tales como: orientación, tutorías, odontología, 
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En el caso de las instituciones privadas, señale si existe una políti­
ca salarial y su forma de implementación. Presente un análisis 
comparativo de la competitividad de los salarios de la institución 
frente a los del sector.
Describa cómo la institución mejora sus prácticas para conocer 
las necesidades del personal y adecuar sus programas y servicios
6.3 CAPACITACION Y DESARROLLO PERSONAL
Mencione cómo la institución crea y promueve altas expectativas 
de desarrollo personal y profesional en su personal de planta.
Describa los mecanismos implementados por la institución para 
promover entre el personal una cultura de calidad enfocada a la 
prestación de los servicios de forma eficiente, oportuna y amable
Indique lo» lineamientos establecidos para definir planes de 
capacitación y desarrollo profesional del personal, que apunten al 
cumplimiento riel direccionamiento estratégico de la institución.
D< -ír itn  ( o m o  y  con qué frecuencia la institución determina y 
satisface necesidades de capacitación de los distintos miembros 
que hacen parte del personal.
Mencione la» e»rrategias y procedimientos desarrollados por la 
instituí ion para promover y apoyar la realización de proyectos de 
investigación por parte de los docentes.
Describa la forma como se evalúan y mejoran los procesos de 
capacitación y desarrollo.
6.4 SISTEMA DE EVALUACION, ESTIMULO  
Y RECONOCIM IENTO
Presente los criterios y aspectos que se tienen en cuenta para eva­
luar el desempeño del personal y conocer su contribución indi­
vidual y grupaI al logro del dirección,imiento estratégico.
Describa cómo los resultados de la evaluación del personal sirven 
de insumo para el otorgamiento de estímulos y reconocimientos, 
tanto a nivel individual como de equipos de trabajo.
Mencione los mecanismos utilizados por la institución para mejo­
rar e innovar permanentemente los sistemas de evaluación del 
personal, estímulos y reconocimientos.
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6.5 RESULTADOS DEFINICIONES CLAVE
Presente el comportamiento durante los últimos c ¡neo años de los 
indicadores utilizados para medir la satisfacción del personal, 
•señale las acciones de mejoramiento adelantadas como fruto del 
anáfisis de estos datos.
Presente el porcentaje anual de los ingresos que la instituí ión ha 
invertido durante los últimos cinco a ñ o s  en capacitación e inves­
tigación. Explique el impacto de esta inversión en el mejoramien­
to institucional.
De los docentes que actualmente posee la institución relacione el 
porcentaje de. docentes por escalafón v años de antigüedad en la 
institución use preteriblemente rangos de dos años' Analice y 
presente cómo intime esta situación en el desempeño institu­
cional.
Mencione los provectos de investigación desarrollados por los 
docentes Especifique año, título, investigador principal área, 
resultados y medios en los cuales han sido publicados.
7. DESARROLLO DE LA COMUNIDAD
80 puntos
Este capitulo evalúa cómo se despliegan acciones para integrar 
y beneficiar a la comunidad, en desarrollo de la responsabilidad 
ética y pública de la institución.
7.1 PROGRAMAS Y SERVICIOS
Indique el enfoque y criterios que han motivado a la institución 
para establecer contacto con su comunidad externa y las acciones 
que adelanta para impactarla.
Describa los mecanismos utilizados |>ara identificar las necesi­
dades, intereses y expectativas de la comunidad externa.
Mencione los programas y acciones institucionales que se han 
¡mplementado dirigidos hacia la comunidad externa, especifican­
do nombre, objetivo, responsables, beneficiarios y principales 
actividades que implica. Indique de qué forma estos programas y 
acciones dan respuesta a las necesidades detectadas.
• COMUNIDAD EXTERNA: se relíete a los padres 
de lamilla, al sector productivo, a los exalumnos, a la comu­
nidad aledaña y a comunidades no alearías pero sobre las 
cuales la institución ejerce alguna influencia
• EXPECTATIVAS: posibilidades de conseguir un 
derecho al ocurrir un suceso que se prevé,
• IMPLEMENTACION; <e reitere a la forma como 
se lleva a la prédica cotidiana el enfoque, asi como su alcance 
v extensión dentro de la institución. Se analiza su incorpo­
ración en las diferentes áreas y procesos de la institución, asi 
como la permanencia en la aplicación del enfoque.
• INDICADORES: son expresiones numéricas que 
permiten medir, evaluar, y comparar en el tiempo el desem­
peño de los procesos, productos y/o servicios de la institución 
No es un enunciado ni un dato estadístico Es la relación 
cuantitativa entre dos cantidades relacionadas con un mismo 
lenómeno. Por eiemplo indicador de eficiencia en el uso de 
materiales, que se expresa como matenales empleados por 
grado.materiales adquiridos por grado.
• INTERESES: conveniencias o beneficios que 
espera obtener la comunidad educativa.
• NECESIDADES aquellos deseos de la comu­
nidad educativa en relación con un producto o servicio que 
ofrece la institución.
• SATISFACCION: indicador que permite conocer 
el grado en que los productos y servicios que otrece la institu­





• COMUNIDAD EXTERNA; m refiero s to> padres 
óe ram tlia al sector productivo a los exaiumnos. a la comu­
nidad aledaña y a comunidades no aledañas pero sobre las 
cuales la institución  ejerce alguna influencia
•  EVALUACION; es e l receso  de comparación \ 
análisis de tos resultados esperado» con los obtenidos y la 
identKKación de las causas del desvio entre unos» oro» para 
d e fin ir acciones de m eioannentc
•  EXPECTATIVAS: posir- idades de conseguir un 
derecho al ocum r pjn suceso que se prevé
•  IMPIEMENTAGON se ro -w * a la iom u como 
se lleva a la practica conéanael enroque ast como su alcance 
v evtensión dentro de b  u K B u o ta  Se ana aa su m corp> 
ración en la» deerentes areas > procesos de b  institución, asi 
como 'a  permanencia en la a p ka o ó n  áá enroque
• INTERESES. -om tm erK tas o  beneficios que 
espera obtener la com undao educativa
• NECESIDADES aquetas deseos de la comu­
nidad educativa en re b o ta  con un producto o  servicio que 
onece la im n tu c*»
• RESULTADOS: se -enere a los t-ss-os obtenidos 
«racias i la  aphcaoon del enroque. Se evalúan los niveles de 
desemceño de los procesos, en rondón de la realidad institu ­
cional. las «mdencus a -ra*&  de ios atas y la relación de 
causalidad con respecto a) «moque y la im ptem entaaon 
Incluye iné/m aaco  cuarm aftva y cualrafiva
Enuncie las acciones desarrolladas por la institución para cuidar y 
conservar el entorno.
Mencione los programas, campañas y acciones locales, distritales 
o nacionales en que la institución ha participado en desarrollo de 
su espíritu social y solidario.
Describa cómo y con qué frecuencia evalúa la pertinencia y cali­
dad de los programas ofrecidos a la comunidad externa.
Indique cuáles vínculos ha establecido la institución con organi­
zaciones sociales, culturales y empresariales para cualificar los 
programas y servicios ofrecidos. Señale el beneficio para la insti­
tución.
7.2 SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL
Des< riba l.i prioridades que la institución establece para la for­
mar ; <>n m  los estudiantes del sentido comunitario y su proyec­
ción en el servicio social estudiantil.
Mencione que campos y actividades se desarrollan en el 
cumplimiento del servicio social estudiantil. Indique a qué apoyo 
recurre la institución para implementarlas.
Indique cómo estas acciones están relacionadas con las necesi­
dades, intereses y expectativas detectadas en la comunidad exter­
na.
7.3 RESULTADOS
Indique los resultados alcanzados por los programas y servicios 
institucionales destinados a impactar y beneficiar a la comunidad 
externa.
Ilustre los mecanismos de evaluación y mejoramiento de los pro­




8. RESULTADOS Y MEJORAMIENTO 
INSTITUCIONAL ________________
130 puntos
Este capítulo examina el nivel de logro de los objetivos y metas 
establecido en el direccionamiento estratégico. Igualmente 
evalúa de qué forma las decisiones están sustentadas en infor­
mación objetiva y confiable.
8.1 R E S U LT A D O S  IN S T IT U C IO N A L E S
Mencione cuáles son los indicadores de gestión clave que la insti­
tución ha establecido para medir los resultados de su direc- 
cionamiento estratégico y el cumplimiento de las metas. Presente 
los resultados de los últimos cinco años.
Mediante gráficas, tablas o cuadros presente los resultados insti­
tucionales de los últimos cinco años en cuanto a-
• INDICADORES: son expresiones numéricas que 
permilen medir, evaluar, y comparar en el tiempo el desem­
peño de los procesos, productos y/o servicios de la institución 
No es un enunciado, ni un dato estadístico. Es la relación 
cuantitativa entre dos cantidades relacionadas con un mismo 
¡enomeno. Por eiemplo: indicador de eficiencia en el uso de 
materiales, que se expresa como materiales empleados por 
grado/matenales adquiridos por grado
• INDICADOR DE GESTION CLAVE: tipo de indi 
cador que entrega información que permite administrar y 
meiorar la institución y la loma oportuna de decisiones 
estratégicas.
• MECANISMOS: medios prácticos que se 
emplean para desarrollar un determinado fin institucional
DEFINICIONES CLAVE
• Matrícula
• Indice de promoción.
• Indice de deserción.
• Horas anuales dedicadas a trabajo directo con los estudiantes
• Resultados obtenidos en las aplicaciones de la evaluación de 
competencias básicas por área. Confróntelos con respecto a 
los obtenidos por la localidad y la ciudad.
• Resultados del ICFES.
• Indicadores de seguimiento a egresados.
Relacione los premios y menciones obtenidos por la institución, 
indicando nombre, entidad que lo otorgó, año y razón por la que 
lo obtuvo.
Indique los logros que evidencian el liderazgo en el énfasis que 
caracteriza a la institución.
8.2 ANALISIS DE INDICADORES
Mencione los responsables, mecanismos, periodicidad de la 
recolección de la información y la forma como se analizan los 
datos de los indicadores presentados.
Explique los niveles y tendencias de los indicadores presentados 
en el numeral 8.1.
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D EFIN ICIO N ES CLA VE
• AREA CLAVE DE MEJORAMIENTO: jrvj de La 
im wuoon cuyos procer» son fundanvmale> para el d e rro ­
to  insutucmnal y que guardan directa 'elación ton H direc- 
oonamienio «trateRtcu
•  ESTRATEGIA. acc«n que ha '*do fli'éñada para 
el ¡ogro de un proposito especifico
•  FACTOR CRÍTICO: aspectos procesos o aneas 
en los cuales la institución debe poner especial atención y 
lograr un liesemoeño excepcional como c o n ta to  para ase­
gurar su competitividad
•  MEJORES PRACTICAS: -««apeno 'Upenor den­
tro de ‘ana actividad 'ir  «aportar el upo de institución. el sec­
tor. tos enroques m tos w todos que Besan a resultados excep­
cionales. Es un :e"*\*or, relativo que indica prácticas ¡rwitu- 
c«nales innovadoras. irtersames en una dflenm ada área o 
proce» que han sido xámsocadas con» las que contribuyen 
a t»  w y ir desempeño en Las MSOtooones lideres
•  META. e w a a d o  que «A ta to que espera 
iograr la m stituoto o uno de sus departamentos o áreas, 
ta m e n te  e r ,j>* cantidad expresión medrble* y en cuan'-, 
tiempo *  alcanzara esto ts u iu to  en H futuro
•  PLAN DE MEJORAMCNTO INSTITUCIONAL es 
el conjunto de objetivos Tipas, estrategias y recursos, que 
xKem?lac*j*!a<k-v buscan mejorar o incrementar corckmnes 
favorables para la institución reducir amenazas y hacer (reme 
a las debilidades
•  PKXEDIMIENTO: r -y: k- :a'i*as que con­
ducen a un resultado qw* contribuye aJ desarrollo de un pro­
ceso.
•  REEERENC1ACJON: un proceso de evaluación 
continua y sistemática, mediarle el cual se analizan y com­
paran permanentemente ntostoas. estratestia» prácticas, pro­
cesos y servicios de las instituciones educativas que son 
reconocidas como exitosas, con el tm de aprenderlas y adap­
tadas para el mejoramiento del desempeño institucional.
•  SEGUIMIENTO proceso mediante el cual <e 
observa el desarrollo de los planes y proyectos para garanti­
zar el logro de tos objetivos y metas establecidas en el direc- 
cionamiento estratégico
Señale los» mecanismos y medios establecidos para que la < ■ i 
nidad educativa conozca, comprenda, analice, interprete y ui : 
los indicadores.
8 .3  A C C IO N E S  D E  M E J O R A M IE N T O
Indique las estrategias y procedimientos que la institución emplea 
para diseñar y establecer sus planes de mejoramiento institucional 
a partir de los resultados que muestran los indicadores.
Describa las mejoras e innovaciones implementadas en factores y  
procesos críticos identificados, producto de la práctica de ejerci­
cios de referenc¡ación, conocimiento y aprendizaje de las mejores 
prácticas de instituciones líderes.
Indique los mecanismos y acciones adoptadas para facilitar que 
otras instituciones conozcan y aprendan de la institución. Ilustre 
con datos o ejemplos.
Presentí* la síntesis del plan de mejoramiento institucional, seña­
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C U R S O S
N U M E R O  D E  
E S T U D IA N T E S
Convento con
Años en que se ha postulado al Galardón a la Excelencia: 
1997_____  1 9 9 8 _____  1999_____ 2000 2001
No profesores tiempo completo: 
No. personal adm inistrativo:
No. profesores tiempo parcial: 
No. personal servicios generales:
Asociaciones de colegios a las que pertenece:
Enviar este form ulario de inscripción teniendo en cuenta las siguientes recomendaciones: ^
i Presentarlo en sobre cerrado a nombre de la Subdirección de Mejoramiento Educativo.
2. Entregarlo directamente en la sede central fie la Secretaría de Educación Distrital, 
t. Conservar copia del formulario de inscripción.
IN FO RM ES:
Secretaría ríe Educación Distrital Subdirección de Mejoramiento Educativo.
E-mail: lbernal@sedbogota edu.ro
N OTA: . .
El dihgeneiamiento y entrega de e t̂e formulario (Ir inscripción es requisito pdr& Id recepción del informe 
de postulación.
